
教員の学内事務手続きに
おける利便性の向上
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１．グループの目的と中間報告までの
活動内容について

■目的

教員の学内事務手続きにおける利便性の向上

＜現状に対する問題意識＞

① 教員が行う手続きの種類が多く、問合せ先がわかりにくい。

② 情報提供が一元化されておらず、周知が十分になされていない。

③ 教員からの問合せの際に、たらい回しにする、あるいは誤った情報を伝えてしまう。
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■中間報告までの活動内容

教員向け一斉アンケートの実施

① アンケートの全体構成・照会方法等の検討

② 各メンバーによるアンケート項目の洗い出し

③ アンケート項目の取捨選択・ブラッシュアップ

④ アンケート実施（9/21照会～9/29締切）

※中間報告会：平成２９年９月２７日（水）実施
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教員向けアンケートについて（詳細）

■目的

教員の事務手続きに関する要望や疑問等を把握するため。

■対象者

本学教員（非常勤講師は除く）

■調査方法

「Googleフォーム」を使用。（リンクはメールにて送付）

■実施期間

９月２１日（木）～９月２９日（金）

■回答数

６０件（照会数 常勤教員約６００人）
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【参考１】教員の事務手続きの探し方

１位 （92.2%） 自分が所属する部局事務に問い合わせる。

２位 （64.7%） 知り合いの教員や研究室の秘書に相談する。

３位 （43.1%） 各担当部署のウェブサイト・マニュアルを見る。

４位 （41.2%） 教職員向け情報で調べる。

５位 （25.5%） 本学のホームページから調べる。

６位 （2%） サイボウズガルーンから調べる。

過去に送られたメールを検索する。

Ｑ．事務手続きの方法を探す際、どのように調べているか
教えてください。（複数回答可）
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【参考２】教員からの意見・要望について

・情報がバラバラに掲載されているため、わかりにくい。

・マニュアルが使用者目線で書かれていないため、

わかりにくい。また、記載されていない慣例が多い。
（その他）

・学生の「何でも相談」のような窓口の教員版がほしい。

・事務担当者に問い合わせて、間違った情報を提供されることがある。

・毎年一回程度は事務から情報提供の場を設けてほしい。（講習など）

・細々とした作業があまりに多いので、できるだけ負担を減らしてほしい。

・書類の最下部などに、提出先などを記載しておいてほしい。
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２．中間報告以降の活動内容について

① アンケート結果の集計・内容分析

② アンケートから得られた情報をもとに、今

後の方針を決定

③ 各メンバーで分担し、成果物作成に向け

た作業の開始

※この過程で、必要に応じて担当部署へのヒアリングを実施
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３．具体的な提案内容・成果について

■成果

「各種事務手続きの対応窓口一覧」の作成

＜作成にあたって＞

■事務分掌規程等を参考に作成

■できるだけ業務内容を細分化

■細分化した業務について、必要性を考えつつ項目を取捨選択

＜一覧表のメリット＞

■五十音順に業務内容が明記されているため、目的の業務や担当部署を探

しやすい

■今後、改訂を行う上でも編集作業が容易にできる

■学内に既にあるマニュアルを活用できる
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対応窓口一覧（抜粋）
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４．関連部署の反応について

■ヒアリングの際の反応

・協力を依頼した職員からはおおむね快く引き受けて頂くこ

とができた。

・一覧表が配布されれば、担当部署の間違いがある程度

は減って、教員・事務職員ともに助かるのではないかという

お言葉を頂くことができた。
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■事務局と各事務部の業務分担の関係

個々の対応：各部局事務部の担当者

事務局：とりまとめ

＜課題＞一覧表に掲載する窓口をどこまでにするか？

■複数の部署が担当する業務について

＜例：日本学術振興会の科学研究費助成事業＞

申請段階：研究助成係

採択後：プロジェクト登録は外部資金第一係、執行は部局会計係

＜課題＞フローチャートのような形で部署案内をしたほうがわかりやすい？

■一覧表の管理運用体制について

＜課題＞

・ウェブサイトに掲載するだけで、教員に情報はうまく伝わるのか？

・事務組織などの変更があった場合に、誰がどのように更新作業や周知を行うのか。
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■課題について



５．達成度について

■全学的な運用に繋げ、具体的な成果を挙げるといったレベルまで達

成することはできなかった

しかし・・・

■今回の活動は、私たち自身にとっての業務理解のために有益な経験

■教員の皆様からの意見や要望の把握、活動の過程で得た知識を踏ま
えて今後の業務に取り組みたい
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